OR.2110.7.2018

BURMISTRZ MONIEK

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze:

Podinspcktor w Referacie Organizacyjnym

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Monkach, ul. Stowackiego 5a, 19 -100 Monki

IT. Wymiar etatu: pciny wymiar czasu pracy

III. Wymagania niezbedne:

’
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

obywatelstwo polskic;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanic z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

wyksztatcenie wyzsze;

doswiadczenic zawodowe na podobnym stanowisku pracy, co najmniej 1 rok;
znajomo$¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku: ustawa
o samorzadzic gminnym, kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa prawo
zamOwien publicznych, rozporzadzenie w sprawic instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

IV. Wymagania dodatkowe:

D)
2)
3)
4)
3)

biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym aplikacji biurowych MS Office;
umiejetnosé organizac]i pracy wiasnej i wykonywania pracy w zespole;
systematycznos¢, rzetelnose;

dyspozycyjnosé, samodzielno$é, odpowiedzialnosé;

odpornos¢ na stres.

V. Zakres wykonywanvch zadan na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
3)
6)

7

prowadzenie archiwum zaktadowego w Urzedzie Micjskim w Monkach;

prowadzenie spraw w zakresie ochrony informacji nicjawnych;

prowadzenie rejestru instytucji kultury;

prowadzenie postepowania administracyjncgo w sprawach o wydanie zezwolenia
na przeprowadzenie imprezy masowe;j;

wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem wyborow
1 referendow w Gminie Monki;

zarzgdzanie budynkiem administracyjnym Urzedu oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z remontem, modernizacja i obowigzkowymi przegladami;

prowadzenic spraw 2z zakresu: ubezpicczen majgtku  gminy, zakupu cnergii
elektrycznej i oleju opatowego oraz zaopatrzenia w wodg 1 ogrzewania budynku;



8) planowanie i dokonywanic systematycznego zaopalrzenia Urzgdu w materialy
biurowe i inne oraz zamawianic ustug (naprawa, konserwacja) zgodnie z ustalonymi
procedurami wewngelrznymi;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja pojazdow stuzbowych, przegladami
technicznymi, ubezpicczeniem oraz rozliczaniem kart drogowych;

10) obsluga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

V1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: Urzad Micjski w Monkach, Referat Organizacyjny, ul. Stowackicgo Sa,
19-100 Monki;

2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do piatku;

3) praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie;

4) bezposredni i telefoniczny kontakt z klientami Urzedu.

VI1I. Informacja o wysoko$ci wskaznika zatrudnienia oséb nicpelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
nicpetnosprawnych w Urzgdzie Micjskim w Monkach, w rozumieniu przepisOw ustawy
o rchabilitacji zawodowej i spoleczne] oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt nizszy
niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitac;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentow potwicrdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje;

5) kserokopie §wiadectw pracy;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z peln1 praw publicznych;

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji zgodnie z ustalonym wzorem;

10)kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é, jezeli kandydat zamierza
skorzystac¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art, 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 1. poz. 1260).

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 28.08.2018 r. do godz.
15.30 w Urzedzie Miejskim w Monkach ul. Stowackiego 5a, 19 — 100 Monki osobiscie
(Sckretariat — pok. 114) lub za posrednictwem poczty (liczy si¢ data wplywu do Urzgdu)
w zamknictych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko Podinspektor
w Referacie Organizacyjnym”.

Dokumenty, ktore wptyng do Urz¢du po wyzej okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane.



X. Informacje dodatkowe:

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang tclefonicznic powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronic internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.um.monki.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy informacyjnej

Urzedu Miegjskiego w Monkach przy ul. Stowackiego Sa.

Monki, dnia 16.08.2018 r. Burmistrz

Zbi gnie7W arwowski
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